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أهداف الــدرس
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وفقخرجالتومذكراتالعلميةكالبحوثالكبيرةالمستنداتوتنسيقإخراج
:المعياريةالشروط
الصفحةإعدادات•
المقطعيةالفواصل•
التهميش•
والمخططاتالبيانيةالرسوم•
المحتوياتجدول •



إعدادات الصفحة

(Taille)الورقحجم•
•A4:21x29.7سم

(Orientation)الاستدارة/الاتجاه•
أفقي•
عمودي•

(Marges)الهوامش•
.سم3أيمنسم،2.5:أيسرسفلي،علوي،•

(Colonnes)الأعمدة•
واحدعمود•
الأعمدةمنمختلفعدد•
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الفواصل المقطعية
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فحات يمكن أن يتكون المستند من عدة مقاطع، حيث تتشارك ص•

.المقطع الواحد نفس الخصائص المقاطع

.تتعلق بصفحات المستند• الصفحات

رجوع إلى تتعلق بكتل النص التي تنتهي ب•

.السطر الفقرات

عة المكون الأساس ي حيث تشكل مجمو •

من الحروف الكلمات، الجمل و 

.تندالفقرات التي يتم إدراجها في المس
الأحرف



الفواصل المقطعية
مستنداخلدوالإعداداتالتنسيقمختلفةمقاطعلإنتاجالمقطعيةالفواصلتستعمل

:واحد
مختلفصفحاترأس•
مختلفصفحاتتذييل•
مختلفةصفحاتأرقام•
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الفواصل المقطعية
ينبالتفريقيتممقطعي،صفحاتفاصلإدراجعند

يمكنحيثالجديد؛والمقطعالسابقةالمقاطعصفحات
فحةالصواتجاهالورقأبعاد)الصفحةاعداداتتنسيق

اأحدهيتأثرأندون حداعلىمقطعكلفي(والهوامش
.بالآخر
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التهميش

أومرجعبموثقايكون أنيجبوغيرهاسابقةوبحوثكتبمناقتباسأومعلومةكل•
التوثيق<=مصدر

(Bibliographie)المراجعقائمةمستوى علىتوثيق•

Note)السفليةالحواش ي<=(التهميش)الهوامشمستوى علىتوثيق• de bas de page)

8



التهميش
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(فليةالسالحاشية)التهميشومساحةالنصمتن:جزئينإلىالورقةتقسيميتم•

متن النص

مساحة التهميش

علامة مرجعية



الرسوم البيانية والمخططات

بيانيةرسوماتشكلعلىالرقميةالبياناتجداول تمثيل
عنالتعبيرمثل:(Courbes)الخطيةالبيانيةالرسوم<=الوقتبمرورالبياناتاتجاهعرض•

الشهرية؛المبيعات

بينكالمقارنة)تالبيانافئاتبينالمقارنةأو(الاستطلاعنتائجعرضمثل)التكراريةالجداول تمثيل•
ةالأعمدأوالعموديةالبيانيةالرسوم<=الوقتبمرورالتغيراتعرضأو(والأرباحالنفقات

(Histogrammes)؛

والأغذيةالنقلمصاريفنسبةعرضمثل)الكلمعالأجزاءعلاقةأوالبياناتبينالتناسبإظهار•
؛(Secteurs)الدائريةالمقاطعأوالدائريةالبيانيةالرسوم<=(النفقاتلجميعبالنسبة
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الرسوم البيانية والمخططات
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جدول المحتويات
فتصنيكعناصرتعملالتيالصفحاتوأرقامالعناوينبواسطةالفهرسإنشاءيتم•

.للمعلومات
.نهايتهأوستندالمبدايةفيالفهرسيظهرأنيمكن•

مستوى حديدلتوذلكالعناوينسيقلتنالأنماطتطبيقأولايجبالمحتويات،جدول إدراجقبل•
:عنوانكل
المباحث:الرئيسيةالعناوين•

المطالب:الفرعيةالعناوين•

الفروع:الجزئيةالعناوين•
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جدول المحتويات
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:بـ(Styles)الأنماطتسمح•

.(إلخ...،فرعيعنوان،فرعيفصل،فصل)المستندفيهرميوتسلسلعناوينإنشاء•

.المستندعناوينإلىاستنادًاتلقائيًافهارسجدول إنشاء•

Corps»أساس ينصالمستوى ذو"العادي"النمطهوافتراضيًاتنشيطهيتمالذيالنمط• de
texte"المحتوياتجدول فييظهرلاوالذي.

Normalالنمط  Titre 1النمط



جدول المحتويات
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تلقائيًاهتحديثبالأوتوماتيكيحتوياتالمجدول محسي
.(حاتالصفوأرقامالعناوين)المستندفيتغييرأيمع
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